
 
 

 
 
 
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

กำรขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เทศบำลต ำบลนำขุม 
ต ำบลนำขุม อ ำเภอบ้ำนโคก จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 
 
 

 



1.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างพร้อมเอกสาร 

2 วัน เทศบาลต าบลนาขุม  
ต าบลนาขุม               

อ าเภอบ้านโคก  
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

กองช่าง 
ทต.         

นาขุม 

2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารและช่างส ารวจ
ออกไปรางวัดที่พักอาศัย 

2 วัน เทศบาลต าบลนาขุม  
ต าบลนาขุม               

อ าเภอบ้านโคก  
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

กองช่าง 
ทต.         

นาขุม 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารหนังสือรับรอง และแจ้งให้ผู้
ขอมารับเอกสารหนังสือรับรองที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง   

 3 วัน เทศบาลต าบลนาขุม  
ต าบลนาขุม               

อ าเภอบ้านโคก  
จังหวัดอุตรดิตถ์ 

กองช่าง 
ทต.         

นาขุม 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวม  7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 
แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำงใน
ที่ดิน 

1 - ฉบับ 
(แบบฟอร์ม 
ทต.นำขุม) 

2 ส ำเนำโฉนดที่ดิน - 1 ฉบับ 
 

3 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่ตั้งบนโฉนดที่ดินแปลงท่ี
ขอ 

- 1 ฉบับ 
 

4 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวระชำชน(ผู้ย่ืน) - 1 ฉบับ 
 

5 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้ยื่น) 1 - ฉบับ 
 

6 
หนังสือมอบอ ำนำจ(กรณีที่เจ้ำของทรัพย์สิน
ไม่มำติดต่อเอง) 

1 - ฉบับ 
 

 
3. ค่ำธรรมเนียม  

-ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

4. ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
- เทศบาลต าบลนาขุม อ าเภอบ้านโคก จังหวัดอุตรดิตถ์ 53180 โทรศัพท์/โทรสาร.  

055-812-064 ต่อ 15 
 
5. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

            ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๓ ไม่มีบทบัญญัติใดก าหนดหน้าที่ของ
เทศบาลเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในโฉนดที่ดินไว้เป็นการเฉพาะ แต่กรณีการออก
หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง อาจมีกฎหมายบางฉบับก าหนดให้เป็นการเฉพาะในการออกหนังสือของทางราชการหรือ
หนังสือรับรองไว้ในกฎหมายนั้น ๆ ได้ เช่น พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๓๐ 
วรรคสาม ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องออกเอกสารทางราชการของผู้ประสบภัยที่สูญหายหรือ
เสียหายเนื่องจากสาธารณภัย หรือประมวลกฎหมายที่ดิน มาตรา ๗๔ ก าหนดให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจ
สอบสวนคู่กรณี และเรียกบุคคลมาให้ถ้อยค าหรือส่งเอกสารหลักฐาน เป็นต้น จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และ
เงื่อนไขในการยื่นค าขอประกอบกับ หนังสือที่ สส ๐๐๒๓.๔/๑๓๕๕๕ ลงวันที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ไว้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 

 



             5.1.1 กำรพิจำรณำ 

                     -ในการตรวจพิจารณาค าร้องขอให้เทศบาลต าบลนาขุม ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างและที่ดิน
ภายในเขตเทศบาลต าบลนาขุมนั้น จะต้องพิจารณาว่า การออกหนังสือรับรองดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย
บทบัญญัติใด ซึ่งหากไม่มีกฎหมายก าหนดไว้ ก็อาจเป็นคดีพิพาทเกี่ยวกับลักษณะเป็นการสร้างข้ันตอนโดยไม่จ าเป็น
หรือสร้างภาระให้เกิดกับประชาชนเกินสมควร (มาตรา ๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒) 

                     - การยื่นค าร้องขอให้เทศบาลต าบลนาขุม ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างและที่ดินภายในเขต
เทศบาลต าบลนาขุม แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

                       ๑. การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างและที่ดินเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการขอบ้านเลขท่ีใหม่ 

                       ๒. การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างและที่ดินเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบในการจดทะเบียน
จ านองท่ีดิน (ส านักงานที่ดินจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรขอหนังสือรับรอง 
 

แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำงในที่ดิน 

เทศบำลต ำบลนำขุม อ ำเภอบ้ำนโคก  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

        เขียนที่...เทศบำลต ำบลนำขุม 

       วันที่...........เดือน................................พ.ศ................ 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 

เรียน  นำยกเทศบำลต ำบลนำขุม 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1.  ส ำเนำโฉนดที่ดิน      จ ำนวน.............ฉบับ 

         2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่ตั้งบนโฉนดที่ดินแปลงที่ขอ   จ ำนวน.............ฉบับ 

         3.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ผู้ยื่น)    จ ำนวน.............ฉบับ 

         4.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้ยื่น)     จ ำนวน.............ฉบับ 

         5.  หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีท่ีเจ้ำของทรัพย์สินไม่มำติดต่อเอง) จ ำนวน.............ฉบับ 

  ข้ำพเจ้ำ  นำย/นำง/นำงสำว....................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี...................หมู่ที่

...............ชื่อหมู่บ้ำน...................................ต ำบล......................................อ ำเภอ..............................จังหวัด

...................................หมำยเลขโทรศัพท์.................................................................มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

(   )  ตึก...................ชั้น     (   )  ไม้................ชั้น  (   )  ครึ่ง ตึก – ไม้  (   ) อื่น ๆ ..................................................

โฉนดเลขที่...............................หน้ำส ำรวจ.................................เลขที่ดิน............................. .......เนื้อท่ี...............ไร่

...............งำน.......................ตำรำงวำ  ต ำบลนำขุม  อ ำเภอบ้ำนโคก   จังหวัดอุตรดิตถ์   

และน ำหนังสือรับรองฯ ไปเป็นหลักฐำนเพื่อยื่นขอ....................................................ต่อ............ .......................ต่อไป 

  ฉะนั้น  ขอได้โปรดพิจำรณำออกหนังสือรับรองฯ ให้ข้ำพเจ้ำตำมควำมประสงค์ด้วย  และข้ำพเจ้ำ

ยินดีปฏิบัติตำมระเบียบของเทศบำลต ำบลนำขุม ทุกกรณี 

      ขอแสดงควำมนับถือ 

 

           (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 

         (....................................................) 

 


